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Praktische Hilfen fiir den Heimalltag

Bessere Aussagekraft
mit strukturierten Arbeitszeugnissen

Mit einer standardisierten Struktur der Zeugnisse konnen einer-
seits die gesetzlichen Anforderungen erfiillt werden und anderer-
seits formell richtige, inhaltsreiche und aussagekriftige Zeugnis-
se erstellt werden, die fiir die Personalselektion geeignet sind und
auch als Imagetriger des Heims positiv wirken.

Gesetzliche Grundlagen

Der Arbeitgeber ist gesetzlich (OR 330a) verpflichtet, dem
Arbeitnehmer jederzeit ein schriftliches Arbeitszeugnis auszu-
stellen, das sich iiber die Art und Dauer des Arbeitsverhdltnisses
sowie iiber die Leistungen und das Verhalten ausspricht. Auf be-
sonderes Verlangen hat sich das Zeugnis nur auf Angaben tiber
die Art und Dauer des Arbeitsverhéltnisses zu beschréanken
(Arbeitsbestéatigung).

Der Arbeitgeber, der seinem Angestellten ein falsches Zeugnis
ausstellt, kann Drittpersonen gegeniiber haftbar gemacht wer-
den. Wichtigist auch, dass sich der Arbeitgeber mit seinem Zeug-
nis nicht in Widerspruch setzt zu einer allfalligen Begriindung
der Entlassung eines Mitarbeiters.

Anforderungen an das Arbeitszeugnis. . .

Fiir den Mitarbeiter soll das Zeugnis einen moglichst objektiven
Nachweis iiber seine bisherige berufliche Tatigkeit darstellen.
Einem zukiinftigen Arbeitgeber sollte das Zeugnis tiber die Be-
rufserfahrung, die Fahigkeiten und das Verhalten am Arbeits-
platz eines potentiellen Mitarbeiters Aufschluss geben. Einerseits
ist das Zeugnis eine schriftliche Beurteilung des Mitarbeiters und
andererseits ein Instrument fiir die Personalselektion.

... und was es meistens aussagt

Als Heimleiter wird man mit den unterschiedlichsten Arbeits-
zeugnissen konfrontiert. Sehr viele Zeugnisse sagen meistens
nicht viel aus. Es gibt ausnahmslos gute, es gibt fehlerhafte und
unvollstandige, es gibt stilsichere und schwiilstige. Gibt es auch
wahre, aussagekraftige oder gar schlechte Zeugnisse?

Griinde gibt es viele: verschleierte Formulierungen, falsche Ge-
wichtungen, codierte Aussagen, Mischung von Wahrem und Un-
wahrem. Nicht selten werden vorsétzlich «gute» Zeugnisse ausge-
stellt. Die Skala recht von Wegloben bis zum Vorgaukeln von
falschen Tatsachen.

Diese Art der Arbeitszeugnisse erweisen den Mitarbeitern einen
Bérendienst, denn fiir eine zielgerichtete Selektion taugen diese
nichts. In jenem Fall, wo das gute Zeugnis nicht mit dem tatsich-
lichen Leistungsbild des Mitarbeiters iibereinstimmt, erwachsen
letztlich fiir den Arbeitnehmer nur Nachteile. Da die Erwartun-
gen des neuen Arbeitgebers nicht erfiillt werden kénnen, muss es
iiber kurz oder lang zu Frustrationen und einem erneuten Stellen-
wechsel fithren. Fazit: Gute Zeugnisse niitzen nichts, denn die
versprochene Leistung muss auch erbracht werden.

Das Zeugnis als Selektionsmittel

Arbeitszeugnisse sind wichtige Selektionshilfsmittel. Wenn sich
auf dem Pult des Heimleiters 30 Bewerbungen fiir eine ausge-
schriebene Stelle stapeln, so fallen als erste jene raus, deren
Zeugnisse unklar oder unprofessionell wirken oder negativ for-
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muliert sind. Zur Selektion von Stellenbewerbern sind Arbeits-
zeugnisse meistens ungeniigende und von der Aussagekraft un-
befriedigende Hilfsmittel. Praktisch allen Personalverantwort-
lichen dienen die Arbeitszeugnisse als erste Hilfsmittel fiir eine
Vorselektion. Ein genaueres Bild erhélt der Arbeitgeber immer
erst, wenn er die ibrigen anerkannten Mittel, wie Vorstellungs-
gesprach, Referenzen, Gutachten usw., einsetzt.

Trotzdem ergeben sich fiir den Heimleiter wichtige Hinweise aus
dem Vergleich der verschiedenen Zeugnisse eines Bewerbers: d4hn-
liche Aussagen, Parallelen im Verlauf der Anstellung, Liicken im
Arbeitsleben und die Dauer des Arbeitsverhéltnisses vervollstidn-
digen das Bild des Bewerbers.

Als Grundlage fiir Vorstellungsgesprache und Referenzauskiinf-
te konnen die Formulierungen im Zeugnis wichtige Anhalts-
punkte geben. Erfahrungsgemaiss werden die Referenzauskiinfte
ergiebiger, wenn gezielte Fragen gestellt werden kénnen.

Den Wert der Zeugnisse verbessern

Um den Wert des einzelnen Arbeitszeugnisses zu verbessern,
muss die landldufige Praxis der Zeugnissprache und der Geféllig-
keiten verlassen werden. Abb. 1 zeigt die Grundsatze zur Abfas-
sung von Arbeitszeugnissen. Deren Befolgung erhoht die Quali-
tiat der Zeugnisse wesentlich.

Grundsitze zur Abfassung eines Arbeitszeugnisses

1. Keine «Codes» beniitzen.

2. Die gesetzlichen Bestimmungen verlangen:
- Wahrheit
- Klarheit
- Vollstandigkeit

3. Wahrheitspflicht geht vor Wohlwollen.

Schweizer Heimwesen X/92




4. Das Erstellen eines Zeugnisses setzt eine eingehende Beur-
teilung voraus.

5. Korrekte und saubere Darstellung
(keine Rechtschreibefehler oder Korrekturen).

6. In der Regel wird der Text in der Sprache der Landesgegend
geschrieben.

7. Zeugnis mit dem Mitarbeiter besprechen.

Strukturiertes Arbeitszeugnis

Wiéhrend die Objektivitédt bei den Tatsachen leicht festzustellen
ist, lasst die Beurteilung von Leistung und Verhalten einen gros-
sen Ermessensspielraum sowohl fiir den Aussteller als auch fiir
den Empfinger. Je nach Wertvorstellungen, Menschenbild und
der Qualifikation des Zeugnisausstellers ergeben sich unter-
schiedliche Gewichtungen. Ungiinstige Gesamtbewertungen
miissen klar durch die Angabe von Tatsachen belegt werden. Ein
Hauptgrund fiir den mangelnden Mut zu Ehrlichkeit und Objek-
tivitdt liegt in den scheinbar widerspriichlichen Vorgaben:

- keine Tatsachen weglassen
- das berufliche Weiterkommen nicht behindern.

Dieses Problem der diametral entgegengesetzten Anforderungen
zu meistern, setzt sprachliche Sicherheit und Gewandtheit vor-
aus.

Auf der Basis einer zweckmassigen Struktur erfiillen die indi-
viduell formulierten Zeugnisse alle Anforderungen (Abb. 2).
Waihrend fiir Kadermitarbeiter umfangreichere Zeugnisse erstellt
werden, gentigen fiir Hilfskrafte in der Regel einfache, stichwort-
artige Beurteilungen. Formell richtige, aussagekriftige und in-
haltsreiche Zeugnisse sind wichtige Imagetridger ihres Heims.

Bestandteile eines Zeugnisses

Obligatorische Bestandteile

Tatsachen

- Titel Arbeitszeugnis

- Personalien Name, Vorname, Geburtsdatum,
Heimatort

- Dauer der Arbeit juristische Dauer (von/bis)

- Beschéftigungsumfang Voll- oder Teilzeit

— Art der Tétigkeit Berufsbezeichnung, Funktion,
Aufgabenbereich, Spezialkenntnisse,
Verantwortung, Beférderungen

- Genaue Kurze Beschreibung des Heims

Betriebsbezeichnung  mit der Art und Anzahl

der Pensiondre/Patienten

Beurteilung

- Leistung Bewertung der Quantitt,
der Qualitat und der
Leistungsbereitschaft

- Fihrungsfahigkeiten Bewertung des Fithrungserfolges

- Verhalten Bewertung des Verhaltens gegeniiber
Patienten/Pensiondren, Mitarbeitern
und Vorgesetzten wahrend der
Arbeitsleistung

- Ort/Datum Grundsatzlich gilt das Datum
der rechtlichen Beendigung
des Arbeitsverhéltnisses

- Unterschriften Eigenhdndige Unterschriften

der Linienvorgesetzten
(Bereichsleiter und Heimleiter)

Fakultative Bestandteile

Wenn er zur Vervollstandigung
des Gesamteindruckes notwendig ist

- Beendigungsgrund

Die Arbeitsbestatigung beschrankt sich auf Angaben der Art und
Dauer der Anstellung und darf sich zu Leistung und Verhalten
nicht dussern. Grundsétzlich hat der Mitarbeiter Anspruch auf
ein Vollzeugnis. Die Arbeitsbestédtigung kann nur auf Wunsch
des Arbeitnehmers ausgestellt werden.

Bestandteile einer Arbeitsbestitigung

Obligatorische Bestandteile

Tatsachen

- Titel Arbeitsbestédtigung

- Personalien Name, Vorname, Geburtsdatum,
Heimatort

- Dauer der Arbeit juristische Dauer (von/bis)

- Beschaftigungsumfang Voll- oder Teilzeit

- Art der Tétigkeit Berufsbezeichnung, Funktion,
Aufgabenbereich, Spezialkenntnisse,
Verantwortung, Beforderungen
Kurze Beschreibung des Heims

mit der Art und Anzahl

der Pensiondre/Patienten

- Genaue
Betriebsbezeichnung

- Ort/Datum Grundsatzlich gilt das Datum
der rechtlichen Beendigung
des Arbeitsverhiltnisses
Eigenhandige Unterschriften
der Linienvorgesetzten

(Bereichsleiter und Heimleiter)

- Unterschriften

Zusammenfassung

Mit strukturierten Zeugnissen werden die Grundlagen geschaf-
fen, damit die gesetzlichen Anforderungen eines Zeugnisses for-
mell erfiillt werden kdnnen.
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